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1. INTRODUCCION 
La Alcaldía Municipal de Ciénaga - Magdalena tiene entre su funciones Dirigir la acción 
administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestación de 
los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente y la Oficina de  
agricultura,  pesca y medio ambiente como delegada debe tener y manejar de manera 
organizada y eficiente la recepción de oficios, contestación y remisión de estos, así como 
también debe llevar un orden de sus actas de inspección y minucias para poder dar 
respuesta a las solicitudes y llevar un orden de las gestiones hechas durante el año.  
La gestión documental es una herramienta muy importante para las empresas públicas y 
privadas, ya que el archivo es una parte muy fundamental para las ellas y en cualquier 
oficina debe haber un orden para dar cumplimiento a las solicitudes sin tener que llegar a 
los derechos de petición u otros llamado de atención por parte de contraloría general de la 
nación.  
Estos documentos se deben   organizar de forma adecuada para   que facilite la búsqueda 
posterior contenida en los expedientes de manera ágil y eficiente. 
Este trabajo tiene como objetivo  descubrir una herramienta que pueda ser eficiente al 
momento de implementar una gestión documental y que  pueda ser utiliza para la 
organización de estos oficios, minucias y actas, de esta manera dar soluciones inmediatas 
que permitan de manera eficiente responder solicitudes y hacer cumplimiento a estas.  
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2. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO 
 
El presente trabajo se deriva de la realización de mis prácticas profesionales en la Alcaldía 
Municipal de Ciénaga, Magdalena. Esta edificación entró en funcionamiento hace más de 
80 años en la zona céntrica de la Plaza del Centenario, fue finalizada su construcción en el 
año 1934 en el municipio de Ciénaga, en dicha planta es donde actualmente se concentra 
gran parte de las actividades administrativas actualmente. 
 
2.1 MISIÓN 
Garantizar la oferta de bienes y servicios públicos y sociales para mejorar las condiciones 
de vida de los cienagueros prioritariamente en salud, educación, e infraestructural lo que es 
posible gracias a un servicio institucional eficiente, eficaz, económico y colectivo que 
promueve la participación ciudadana, la convivencia y la transparencia para el desarrollo 
económico y social del municipio. 
 
2.2 VISIÓN 
La Alcaldía municipal de Ciénaga - Magdalena se proyecta para el año 2020 como una 
institución líder en el departamento del Magdalena, gracias a un conjunto de recursos 
humanos, físicos, tecnológicos y financieros que estará al servicio de los intereses de la 
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comunidad, con el propósito de identificar las necesidades prioritarias y solucionarlas 
oportunamente, gracias al buen funcionamiento institucional y a la implementación de 
sistemas de gestión y control que finalmente ofrecen bienestar social, dignidad y seguridad 
a los cienagueros, buscando siempre una mejor calidad de vida de los ciudadanos, 
incentivando el aprovechamiento de las oportunidades para desarrollar plenamente el 
potencial de sus habitantes y de esta manera garantizar a la futuras generaciones una ciudad 
en donde predomine la solidaridad y la cultura ciudadana. 
 
2.3 OBJETIVO GENERAL DE LA ALCALDÍA DE CIÉNAGA:  
Coordinar y promover los procesos de gestión de la cooperación y las relaciones 
internacionales, con metas a mediano y largo plazo que aporten al desarrollo integral y el 
fortalecimiento de la ciudad-región. 
  
2.4 OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
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• Gestionar el acceso a recursos internacionales que le permitan a la Administración 
Municipal incrementar ayudas y obtener nuevas fuentes de cooperación, fortaleciendo el 
seguimiento a los compromisos adquiridos frente a la ayuda recibida. 
• Promover los hermanamientos los cuales tienden a encontrar similitudes entre 
Ciénaga y otras ciudades desde las áreas económicas, culturales, la ciencia, la tecnología y 
educativas, que permitan suscribir acuerdos que sean de beneficio mutuo. 
• Promover vínculos de cooperación con otras redes, sistemas y mecanismos de 
similar naturaleza. 
2.5 FUNCIONES 
Conforme al Artículo 315 de la Constitución Política 
 1. Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la ley, los decretos del gobierno, las 
ordenanzas, y los acuerdos del concejo. 
2. Conservar el orden público en el municipio, de conformidad con la ley y las 
instrucciones y órdenes que reciba del Presidente de la República y del respectivo 
gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de policía del municipio. La Policía 
Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le imparta el Alcalde por 
conducto del respectivo comandante. 
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3. Dirigir la acción administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones 
y la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y 
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de 
los establecimientos públicos y las empresas industriales o comerciales de carácter local, de 
acuerdo con las disposiciones pertinentes. 
4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los 
acuerdos respectivos. 
5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas 
de desarrollo económico y social, obras públicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los 
demás que estime convenientes para la buena marcha del municipio. 
6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que 
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento jurídico. 
7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles funciones 
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podrá 
crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el 
presupuesto inicialmente aprobado. 
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8. Colaborar con el Concejo para el buen desempeño de sus funciones, presentarle informes 
generales sobre su administración y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que sólo 
se ocupará de los temas y materias para los cuales fue citado. 
9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversión y el presupuesto. 
10. Las demás que la Constitución y la ley le señalen.  
2.6 CON RELACIÓN A LA CIUDADANÍA: 
1. Informar sobre el desarrollo de su gestión a la ciudadanía, a través de bandos y medios 
de comunicación local de que dispongan y través de la Oficina Asesora de comunicación y 
prensa de la Alcaldía. 
2. Convocar por lo menos dos veces al año a ediles, a las organizaciones sociales y 
veedurías ciudadanas, para presentar los informes de gestión y de los más importantes 
proyectos que serán desarrollados por la administración. 
3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, 
a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadanía en general. 
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5. GENERALES DE LA OFICINA DE AGRICULTURA,  PESCA Y MEDIO 
AMBIENTE  
 
La secretaria de infraestructura y desarrollo sostenible tiene como principal objetivo 
Formular, implementar, coordinar y evaluar las actuaciones requeridas para el diseño, 
construcción, mantenimiento, adecuación y rehabilitación de la infraestructura física del 
municipio, y las actuaciones requeridas para el fomento del desarrollo económico 
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productividad del municipio, en el marco del respeto y conservación de los recursos 
naturales. 
Sin embargo esta secretaria tiene diferentes delegados según sus funciones entre sus 
oficinas como son Oficina de medio ambiente y turismo, oficina de agricultura,  pesca y 
medio ambiente, oficina de obras civiles siendo asi cada una de estas oficinas tiene las 
funciones de recibir documentación (oficio) con peticiones como visitas técnicas, revisión 
de lugares, invitaciones a reuniones, entre otras. 
L oficina de agricultura,  pesca y medio ambiente es la encargada de formular, dirigir y 
gestionar los proyectos que estén relacionados con el sector rural de ciénaga magdalena, 
también entre de sus funciones está el velar por el bienestar de la flora y fauna del ente 
territorial, a través de solicitudes los ciudadanos acuden a esta oficina para realizaciones de 
visitas técnicas, revisión de lugares, o convocatorias que sean abiertas al público para 
asistencia técnica a pequeños productores. 
Es ahí donde nuestra herramienta toma importancia al momento de llevar de manera 
organizada la recepción, remisión y contestación de los oficios, recibidos de esta manera 
poder tener en los índices de gestión un gran cumplimiento a lo que los ciudadanos esperan, 
también es una herramienta de mucha utilidad para saber o llevar cuentas de reuniones o 
convocatorias a realizados la oficina a través de la realización y organización de minucias y 
actas de actividades realizadas. 
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6. DIAGNOSTICO 
La Organización de un oficio  es una de las actividades administrativas que no gustan a la 
mayoría de los empleados públicos por razones de distinto índole pero frecuentemente 
llegan a un mismo punto poner orden a un desorden de un mundo de documentos en los 
cuales no les encontramos “ni pies ni cabezas” cayendo entonces en un círculo vicioso en el 
que solo abunda la acumulación de documentos, dificultad en la búsqueda de información o 
perdida de la misma, reproducción de información en las diferentes oficinas 
administrativas, generando cantidades innecesarias de papelería provocando a su vez más 
acumulación de papel, convirtiéndose así en un cuento de nunca acabar. 
En ocasiones terminamos rompiendo este círculo eliminando papelería acumulada pero en 
la mayoría de los casos sin previa revisión de la misma y sin haber dado contestación  
provocando la perdida inclusive de documentos de gran valor por el contenido de los 
mismos o terminando en el abandono en las orillas de los sitios más lejanos de las 
edificaciones y áreas administrativas, provocando su deterioro y posteriormente siendo 
eliminados, perdiendo cuantiosos documentos que podrían de uno u otra manera salvarnos 
la patria en algún momento. 
Esto sin duda podemos evitarlo con la utilización de nuestra herramienta formulada en 
Excel que nos ayudara a saber que oficios o remisiones son recibidas especificando el día la 
hora y el vencimiento de esta además podemos llevar control de actas y minucias que son 
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creadas en la oficina y también podemos a traves de esto dar oportunas soluciones a las 
peticiones realizadas por los ciudadanos. 
 
7. OBJETIVO GENERAL 
Diseñar e implementar herramienta para la organización  de oficios, actas y minucias de la 
secretaria de infraestructura y desarrollo sostenible oficina de agricultura,  pesca y medio 
ambiente que permita un a eficiente búsqueda de información y capacidad de solución a 
tiempo. 
 
8. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Realizar un diagnóstico del proceso de recepción y contestación de oficios en la 
oficina de agricultura,  pesca y medio ambiente 
 Definir tiempo y vencimiento de cada uno de los oficios presentados para una 
eficiente contestación 
 Crear una base de datos en Excel para el ingreso de toda la información 
concerniente a oficios recibidos, remisiones, minucias y actas lo que permitiría  una 
búsqueda ágil, rápida, además  poder llevar un control de las mismas. 
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9. REFERENTES TEÓRICOS 
Documento. Información y su medio de soporte, el medio de soporte puede ser papel, 
magnético, óptico, fotografía, o muestra patrón o puede ser una combinación de estos (ISO 
14001:2004, 3.4). 
NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC- OHSAS 18001 pagina 10. “La documentación 
debe ser proporcional al nivel de complejidad, peligro, y riesgo relacionados y se debe 
mantener en la mínima requerida por eficacia y eficiencia” “la organización debe 
establecer, implementar y mantener uno (s) procedimiento(s) para asegurar que los 
documentos permanezcan legibles y fáciles de identificar, prevenir el uso intencionado de 
documentos obsoletos y aplicarles una identificación adecuada en el caso que se mantenga 
por cualquier razón”. 
DECRETO 3625 de 2005 a través del cual se adopta la política de desarrollo 
Administrativo; Ley 962 de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización 
de trámites y procedimientos Administrativos teniendo en cuenta los lineamientos de las 
normas internacionales OHSAS 18001:1999.  Ley 489 de 1998 por la cual se dictan normas 
sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional. El acuerdo 49 
en el artículo 1° señala lineamientos que deben cumplir las edificaciones o estantes para la 
archivar los documentos, en los cuales se debe mantener unas condiciones, ambientales, 
almacenamientos, de seguridad, y de mantenimiento que garanticen la adecuada 
conservación de estos. 
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10. PROPUESTA 
La propuesta es poder dejar a la oficina de agricultura,  pesca y medio ambiente una base de 
datos en Excel para ingresar, consultar y contestar e manera ágil rápida y eficiente las 
solicitudes hecha por los ciudadanos de este ente territorial este será un archivo de Excel 
que tendrá como nombre AGRIPES2018 y que si se desea utilizar en otras oficinas solo es 
cuestión de cambiar su nombre por abreviaturas de sus oficina y de esta manera poder 
identificar los oficios pertenecientes a cada oficina, ente archivo se podrá ingresar la 
siguiente información  
 Fecha de recibido, nombre del solicitante, asunto y fecha límite de contestación es 
decir control de fechas  
 Numero de oficios enviados interna y externamente   
 numero de oficios recibidos interna y externamente 
 Números de actas 
 Minucias de actas 
Y creado el archivo se  le asigna un color y nombre a cada hoja que contenga toda la 
información necesaria para que stos sean relacionados y puedan ser encontrados para 
su contestación ágilmente, en total dentro de este acvhico se crearían las seis hojas o 
sub archivos para alimentar cada uno de estos con la información prtinente, este 
archivo ser manejado por el personal de la oficina de agricultura,  pesca y medio 
ambiente quienes tendrán la autoridad de nutrir cada hoja con la información necesaria 
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para llevar el respectivo orden de oficios, actas y minucias, además de esto la secretaria 
de infraestructura la señora Ana Lourdes Correa también tendrá acceso para vigilar la 
gestión de los encargados de la oficina de agricultura,  pesca y medio ambiente y en 
caso de acusación a una no contestación ella pueda sustentar con pruebas tangibles de 
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11. PLAN DE ACCIÓN 
 
El plan de acción consiste en ingresar toda la información de las situaciones 
presentadas en el 2017 a la base de datos asi darnos cuenta de la gestión hecha por los 
funcionarios en este tiempo y al implementar esta herramienta en el 2018 poder ver las 
eficiencia y el control de esta. 
Estrategias 
 
¿Qué? ¿Cómo? ¿Con que? ¿Cuándo?  ¿Quién? 
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12. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Durante el desarrollo de la practicas profesionales pude observar la cantidad de oficios que 
llegan a las secretaria para realización de visitas técnicas, revisión de lugares, también pude 
participar en la formulación de proyectos que se realizaban en la secretaria y poder dar 
aportes a esto que fueron utilizados en los proyectos de metodología general 
ajustada(MGA) metodología que es la utilizada para el sector público en cuanto a la 
inscripción de proyectos en e banco de proyectos nacional y de cada ente territorial. 
Pude realizar visitas técnicas con mis supervisores que me permitieron conocer de cerca la 
problemática existente en un municipio y que de una u otra manera nos incentivaba para 
avanzar y poder dar soluciones a tiempo a los ciudadanos. 
Este equipo de trabajo no solo me fundamento en la formulación y ejecución de proyectos, 
sino que también me proporciono mucha información que para mi era desconocida entrar a 
un área completamente técnica y poder aprender sobre agricultura, pesca, medio ambientes 
y obras civiles fue muy gratificante  porque de esta manera queda demostrado que mi 
carrera esta relacionada con todo y que no solo es para ser jefe y realizar operaciones 
administrativas,  es también poder hacer parte de  todas y cada una de las actividades que se 
realizan en una empresa para lograr su buen funcionamiento. 
 
 
- 17 - 
 
De parte de equipo de trabajo de la secretaria de infraestructura oficina de agricultura,  
pesca y medio ambiente recibí un sin número de agradecimientos ya que la herramienta en 
Excel les sirvió de mucha ayuda sobre todo al momento de estar pendiente de las 
contestaciones y para el año 2017 el rango de cumplimiento en cuanto a solución de 
solicitudes mejoro notablemente mostrando así la eficiencia del archivo Excel. 
13. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS 
 
En la secretaria de infraestructura y desarrollo sostenible, oficina de agricultura,  pesca y 
medio ambiente , se reciben un sin número de solicitudes que deben ser contestadas en un 
plazo entre 3 y 15 días para dar tramites a dichos procedimientos, sin embrago se pudo 
analizar durante el periodo de prácticas profesionales que algunas divisiones o funcionarios 
no cumplen con el tiempo requeridos por los oficios recibidos, llevando y pidiendo que se 
le den tramites en un tiempo de un día o incluso de horas, lo que implica que se puedan 
equivocar tramitando, o  que no se alcancen a ser revisados y firmados por la secretaria de 
infraestructura o en el peor de los casos que pasen a ser cuestiones jurídicas y que deban ser 
respondidas delante de contraloría, ya que para tramitar una situación administrativa se 
deben seguir unos procedimiento y para que se le den cumplimiento necesitan muchas 
veces de la articulación con otras oficinas, en este sentido todo es un grupo  que cumplen 
funciones entre si y se necesitan la una de la otra, todo esto para decir que cuando no se 
respetan los tiempos para dar soluciones estas trae consecuencia de incumplimiento, 
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errores, equivocaciones e incremento de la carga laboral, asimismo    no cuenta con una 
persona encargada del archivo que cumpla funciones  de organizar de forma adecuada  las 
documentación tramitadas por lo tanto parte de estas funciones la suplen los pasantes que 
llegan a realizar sus prácticas profesionales allí, además de los otras funciones que debe 


















Del anterior estudio realizado a la alcaldía municipal de ciénaga magdalena oficina de 
agricultura, pesca y medio ambiente podemos concluir que muchas de las razones por las 
que se tiene llamados de atención de procuradurías y contralorías es porque no tienen una 
herramienta que les permita con precisión informar cuál de las solicitudes esta pronta a 
vencimiento de términos o que muchas de las inconformidades e incumplimientos de sus 
labores es por el hecho de no llevar un orden al momento de recibir sus documentos, aun 
sabiendo la importancia de este proceso administrativo es algo que se vuelve costumbre y 
que cada vez es más difícil de controlar ya que cada vez son mas las solicitudes y cada vez 
es mayor la demanda de usuarios por la prestación de un servicio de algún funcionario 
público. 
Por consiguiente se hacen las siguietes recomendaciones 
 Dar a conocer no solo a la Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Sostenible la 
herramienta de Excel para la gestión de documentos sino a cada una de las 
secretarias existentes dentro de la alcaldía esto ayudara a que cada uno tenga un 
orden al momento de recibir y poder constatar de manera ágil y sencilla días de 
recibidos y fechas de vencimientos. 
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 Implementar la herramienta en la oficina de agricultura, pesca y medio ambiente de 
manera urgente ya que desde el año pasado hay mucho material que necesita ser 
revisado y muchas visitas pendientes por realizar. 
 Es importante que la alcaldía municipal desarrolle la herramienta para que esta 
pueda ser usada de manera institucional y se convierta esta en una constante del dia 
a día laboral. 
 Por último realizar monitoreo trimestral sobre la gestión de cumplimiento de los 
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1. Fotografías de los archivos que se encuentran en la Secretaria de 
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2. Capturas de pantalla de la herramienta de Excel utilizada para mejorar la 
gestión de documentos 
 
FIGURA 3. Hoja de control de fechas de vencimientos 
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FIGURA 4. Hoja de número de oficios enviados  
 
 










FIGURA 6. Hoja de número de actas levantadas en lo corrido del 2018  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
